
防 火・防 災 計 画 
                              

 アジア太平洋トレードセンター株式会社 

   

 催事場所：Ａ・Ｂ・Ｃ・Ｄ・Ｅホール  

 

 

１ 目的 

この計画は、アジア太平洋トレードセンター（以下「ＡＴＣ」という）内において開催する「開催名称： 

                 」における防火・防災管理業務について必要な事項を定め、火災、地震、

ガス漏れ事故その他災害の予防及び人命の安全並びに被害の軽減を図ることを目的とする。 

 

２ 適用範囲 

  この計画は、ＡＴＣに勤務し、出入りする全ての者に適用するものとする。 

 

３ 防火責任者の権限及び業務 

  防火責任者は（役職：           氏名：         ）とし、この計画について一切の

権限を有するとともに次の業務を行うものとする。 

（１）防火・防災管理計画書の作成及び変更 

（２）催物の開催に先立ち必要に応じ通報、消火、避難訓練の実施 

（３）催物会場（以下「会場」という。）内の構築物、火気使用設備器具、ガス設備器具及び危険物施設等の点

検実施 

（４）避難設備、消防用設備等の点検、整備の実施及び維持管理 

（５）火気の使用又は取扱に関する監督・指導 

（６）収容人員の適正管理 

（７）管理権原者に対する報告及び防火管理上必要な事項 

（８）その他防火・防災管理上必要な事項 

 

４ 消防機関への通報と報告 

  防火責任者は、催物開催時においては次に掲げる事項について、ＡＴＣ防火・防災管理者を通じて消防機関

への報告、届出及び連絡を行うものとする。 

（１）催物開催届出書の届出 

（２）消防用設備等の点検及び火災予防上必要な指導要請 

（３）教育訓練実施時における指導の要請 

（４）その他、法令に基く報告及び防火管理上必要な業務 

 

５ 予防管理組織 

  平素における火災予防、地震、ガス漏れ事故等による出火防止を図るため、防火責任者の指導のも

とに火元責任者及び自主点検者を第１号様式（予防管理組織表）により定めて任務分担を指定するも

のとする。 

 

６ 火災予防上の遵守事項 

  火災予防のため、当該催物の事務局、出品者及び請負関係者は、次の事項を遵守しなければならな

い。 

（１）本計画の事前協議を行い、催事関係者に周知徹底を行うこと 

（２）火気使用設備器具等の使用前及び使用後には、必ず点検を行い安全を確認すること 

（３）火気使用設備器具等の周辺の可燃物を取り除き、常に整理・整頓に努めること 

（４）廊下、階段、避難出口等の避難施設には、避難障害となる工作物を設け、また物品を置かないこ

  と 

（５）会場の準備、撤去その他の工事を行う者は、火気管理についての作業計画を作成し、防火責任者

に提出するとともに必要な指示を受けること 

（６）消防用設備等の機能障害となる装飾品及び物品を放置しないこと 

（７）終業時には火元点検を行うとともにタバコの吸殻は安全な方法で完全に処理すること 

 



７ 会場内の自主点検 

  火元責任者は、次の表に基いて点検を実施し、その結果を防火責任者に報告すること 

     

点検実施設備等 点 検 実 施 年 月 日 

会場内の構築物 令和   年   月   日 時   分 

火気使用設備器具 令和   年   月   日 時   分 

ガス使用設備器具 令和   年   月   日 時   分 

電 気 器 具 等 令和   年   月   日 時   分 

危 険 物 施 設 令和   年   月   日 時   分 

 

８ 消防職員の立入検査に伴う立会い 

  消防職員の立入検査がある場合は、ＡＴＣ防火・防災管理者、防火責任者及び各小間の責任者が立ち会うも 

のとする。 

 

９ 消防用設備等の点検 

（１）防火責任者は、補助者とともに消防用設備等の維持管理を図るため、日常の点検を行うものとする。 

（２）法に定められた機器点検、総合点検は、消防用設備点検有資格者が点検を行うものとする。 

（３）点検の結果を記録するとともに不備事項があるときには、改修等について管理権原者に報告し、改善を図 

るものとする。 

 

10 自衛消防組織及び任務 

  会場の自衛消防組織は、次により編成して任務を分担する。なお、自衛消防組織は第２号様式のとおりとす 

る。 

（１）通報連絡班の任務 

  ア 防災センター、消防機関への通報・連絡 

  イ 消防隊到着時の消防隊への情報提供 

（２）消火班の任務 

   消火器又は屋内散水栓による初期消火 

（３）避難誘導班 

   非常口を開放し、安全な場所への避難誘導 

 

11 避難経路図の作成及び掲出 

  ＡＴＣ防火・防災管理者（自衛消防隊長）は、人命の安全確保と避難を容易にするため、避難経路を明示し 

た避難経路図を作成し適切な場所に掲出しておくものとする。 

 

12 ガス漏れ事故対策 

  ガス漏れ事故を防止するため、防火責任者及び火元責任者は平素から次の事項について安全対策を講じてお 

くこと 

（１）ガス使用設備等の安全管理 

ア ガスを使用するコンロ、湯沸かし器、レンジ等は技術上の基準に適合したものを使用すること 

イ ガス器具は、日常点検と清掃を行い、ゴム管等の劣化及び破損しているものは即時取り替えること 

ウ 始業時、終業時における安全点検を確実に励行すること 

（２）ガス漏れ事故を発見又は覚知した場合は、次の処置を講ずるものとする。 

ア 直ちにガスの元栓及び器具のコックを閉栓する。 

イ 周辺の関係者及び通行者等に連絡し、一切の火気の使用を禁止する。 

ウ 直ちに防災センターに通報する。 

エ ガス漏洩場所への立入禁止をする。 

オ 必要最小限の警戒員を残して安全な場所に避難する。 

 

13 防火・防災教育の実施 

  防火責任者は、次により防火・防災教育を行うものとする。 

（１）関係者、従業員等に対する教育は、催物等の開催に先立って実施すること 

（２）アルバイトに対する教育は、採用の都度実施すること 

（３）防火・防災教育の内容は、次によるものとする。 



  ア 防火・防災計画の周知・徹底 

  イ 火災予防上の遵守事項 

  ウ 防火・防災管理業務に関する任務分担の周知・徹底 

  エ ガス漏れ事故防止対策に関する事項 

  オ その他、火災予防上必要な事項 

 

14 自衛消防訓練 

  防火責任者は有事に際し、被害を最小限に止めるため、催物等の開催に先立ち必要に応じて自衛消防訓練を 

実施し、技術の練成を図るものとする。 

（１）自衛消防訓練を実施する場合は、自衛消防組織及び指定任務に基いて行うこと 

（２）自衛消防訓練を実施する場合は、全員が参加するものとする。 

（３）必要に応じて消防職員の指導を要請すること 

 

15 自衛消防訓練の実施及び結果報告 

  防火責任者は、自衛消防訓練を実施する場合は、「自衛消防訓練通報書」を作成し、自衛消防隊長（ＡＴＣ 

防火・防災管理者）及び所轄消防署へ通報するとともにその結果を記録するものとする。 

 

16 その他 

（１）非常災害発生時には、直ちに連絡がとれるように第３号様式の「非常呼び出し簿」を予め作成しておくも

のとする。 

（２）催物等開催のために設置した消防用設備等を点検整備した結果は、その都度記録しておくものとする。 

（３）防火責任者は、常にＡＴＣ防火・防災管理者（自衛消防隊長）及び所轄消防署との連携を密にするととも

にＡＴＣビル施設統括管理会社（以下統括管理会社）、ＡＴＣビル警備会社とも綿密な連絡体制を構築す

るものとする。 

（４）常時、次の資料を事務局に備えておくものとする。 

ア 防火・防災計画書 

イ 建物、小間等の図面 

ウ 消防用設備図面及び避難経路図 

エ その他必要な書類 

（５）地震、台風その他の特殊災害が発生した場合の防火・防災管理についても本計画に準じて行うものとする。 

（６）本計画は、所轄消防署への届出書類に添付するものとし、所轄消防署と催物等の主催者及びＡＴＣ防火・

防災管理者がそれぞれ一部を所有するものとする。なお、写しを統括管理会社に配するものとする。 

 

 

付 則 

  本計画は、次の期間適用する。 

準 備 期 間   令和   年   月   日 ～ 令和   年   月   日 

開 催 期 間   令和   年   月   日 ～ 令和   年   月   日 

撤 去 期 間   令和   年   月   日 ～ 令和   年   月   日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

第１号様式 

予 防 管 理 組 織 表 

 

ＡＴＣ防火・防災管理者（自衛消防隊長） 氏名：桑 村 実 花 

 

ＡＴＣホール防火責任者（火元責任者）  氏名： 

 

点検実施設備等 点 検 者 

建築物・展示物 氏名： 

火気使用設備 氏名： 

ガス使用設備 氏名： 

電 気 設 備 氏名： 

危 険 物 施 設 氏名： 

消 防 用 設 備 氏名： 

 

 

 

 

 

第２号様式 

自 衛 消 防 組 織 編 制 表 

 

防火責任者   氏名： 

 

組   織 担  当  者 

通 報 班 氏名：            他   名 

消 火 班 氏名：            他   名 

避 難 誘 導 班 氏名：            他   名 

 

 

 

 

 

第３号様式 

非 常 呼 出 簿 

      

氏    名 役    職 連  絡  先 携 帯 電 話 番 号 

    

    

    

    

    

 

 

緊 急 連 絡 先 

防災センター                   

 

警備 （０６）６６１５－５０５７（内線：５０５７）     

 

設備 （０６）６６１５－５０５３（内線：５０５３） 

 

緊急連絡先（０６）６６１５－５０５０（内線：５０５０） 



 

 

ＡＴＣ自衛消防組織表 

 
任   務 担   当   者 

自衛消防隊 本部長 代表取締役社長  総務部長 

自衛消防隊長 ＢＭ部 部長 

自衛消防隊 副隊長 ＢＭ部エキスパートマネージャー（以下、ＥＭという） 

地 区 隊 長 指揮班長 

（ＢＭ部：ビルマネジメント部） 

 

 

 

自衛消防本部隊   自衛消防隊長：ＢＭ部 部長 

           隊 長 補 佐：ＢＭ部 ＥＭ 

 指揮班 応急救護班 通報連絡班 避難誘導班 初期消火班 

班  長 ＢＭ部 部長 ＢＭ部員 ＢＭ部員 ＢＭ部員 統括管理会社員 

防災センター員 警備隊長 警 備 員 警 備 員 警 備 員 警 備 員 

設備等管理員 設備所長 設 備 員 設 備 員 設 備 員 設 備 員 

 

 

 

自衛消防地区隊 

地区隊 編成 隊長 通報連絡班 初期消火班 避難誘導班 

I T M 

第 １ 地 区 隊 

ＩＴＭ  

Ｂ１～４階 

広報企画室 

課長 

ＩＴＭ警備員 

テナント指定者 

ＩＴＭ警備員 

テナント指定者 

ＩＴＭ警備員 

テナント指定者 

I T M 

第 ２ 地 区 隊 

ＩＴＭ 

５～８階 

オフィス事業 

部長 

ＩＴＭ警備員 

テナント指定者 

ＩＴＭ警備員 

テナント指定者 

ＩＴＭ警備員 

テナント指定者 

I T M 

第 ３ 地 区 隊 

ＩＴＭ   

９～１３階 

公共サービス事業

部長 
ＩＴＭ警備員 

テナント指定者 

ＩＴＭ警備員 

テナント指定者 

ＩＴＭ警備員 

テナント指定者 

Ｏ’ｓ北地区隊 Ｏ’ｓ北館 商業開発事業 

部長 

Ｏ’ｓ警備員 

テナント指定者 

Ｏ’ｓ警備員 

テナント指定者 

Ｏ’ｓ警備員 

テナント指定者 

Ｏ’ｓ南地区隊 Ｏ’ｓ南館 ホール事業 

部長 

Ｏ’ｓ警備員 

テナント指定者 

Ｏ’ｓ警備員 

テナント指定者 

Ｏ’ｓ警備員 

テナント指定者 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 


